URZAD

GMINY

w SKOROSZYCACH
ul. Powstarncow SI. 17
48-320 SKOROSZYCE
tel./fax 77 431 80 82 do 3, 77 431 80290
REGON NONR4380A. NIP 753-10-14-501

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Wijt Gminy Skoroszyc
oghasza otwarty i konkurencyjny nabé6r na wolne stanowisko pracy - urzednicze w Urzedzie Gminy
w Skoroszycach ul. Powstaficow Slgskich 17
podinspektor — ds. kadr, szkolen i obslugi Rady Gminy
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nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego pafistwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie: wyzsze, trzyletni staz pracy,

3) petna zdolno$é do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos¢, lojalno$é, umiejetnos¢ radzenia sobie ze
stresem, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielnos¢ i inicjatywa,

2) umiejetnosci zawodowe: zdolnosé pracy w zespole, umiejetno$¢ planowania i wyznaczania
celow, umiejetno$é obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, gtéwnie Excel, Word
i system Windows 7-10), umiejetno$¢ zarzadzania czasem pracy, obsluga urzadzen
biurowych, znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
znajomo$é i umiejetnosé stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie zwigzanym
z wykonywanymi zadaniami.

3) mile widziane do$wiadczenie w pracy w zakresie zwiazanym z wykonywanymi zadaniami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych

gminy,

organizowanie pracy zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu,

sktadanie zapotrzebowania do Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie na staze absolwenckie, prace

interwencyjne i roboty publiczne.

organizowanie praktyk zawodowych i stazy absolwenckich,

opracowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen,

organizacja, zatatwianie skarg, wnioskow i listow obywateli oraz prowadzenie ewidencji w tym

zakresie,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta jako Kierownika Urzgdu Gminy,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw zwiazanych z funduszem socjalnym,

10) obstuga Rady Gminy i komisji stalych, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie projektow planéw pracy i porzadku obrad,

b) przedstawianie projektéw uchwat i in. dokumentow,

¢) przygotowywanie materialow na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego
dostarczenia,

d) zabezpieczenie wlasciwych warunkéw przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran itp.



€)
f)
g
h)
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sporzgdzanie protokolow z sesji, posiedzen itp.

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Rady i komisji,

prowadzenie rejestrow: interpelacji i wnioskow, uchwat, przepisdw gminnych,
organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie spraw rad soleckich w zakresie ewidencji protokotéw z ich posiedzen
i zZtozonych wnioskéw — propozycje ich realizacji,

11) wykonywanie zadan pelnomocnika wyborczego, a w szczegélnosci wykonywanie w zakresie
zleconym prac zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, do rad gmin oraz wyborami lawnikéw, z przeprowadzeniem
referendum ogélnokrajowego, w tym wskazanie os6b do obwodowych komisji wyborczych
z ramienia Wojta,

12) spisywanie zeznaf $wiadkow osobom ubiegajacym si¢ o okresy uzupelniajgce dot. pracy

w

gospodarstwach rolnych w sprawach emerytalno-rentowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

fizyczne warunki pracy: praca z obslugg komputera wymagajaca sprawnosci obu rak
i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony, obstuga komputera
powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, praca w terenie,

uciazliwoéci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie krggostupa oraz
statyczne obcigzenie migsni tulowia.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Skoroszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Skoroszycach lub Komoérce Kadr Urzedu Gminy w Skoroszycach (zgodny z Dz.U. z 2006
r. Nr 125, poz. 869 — zatacznik nr 1),

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o pracg,
kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat takie posiada),
opinie, referencje (jezeli kandydat takie posiada),

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o nickaralnodci za przestgpstwo popelnione umyslnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego sklada kserokopi¢ dokumentu potwierdzajaca
znajomos¢ jezyka polskiego:



a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
b) dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
¢) s$wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oSwiaty,
d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysigglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,
11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢*
*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022
poz. 530 ze zm.).

Druk kwestionariusza osobowego jest dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Skoroszycach i w Komorce Kadr w Urzedu Gminy w Skoroszycach ul. Powstancow Slaskich 17.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektor — ds. kadr, szkoleni i obslugi Rady Gminy” nalezy sklada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy w Skoroszycach ul. Powstancow Slaskich 17 pok. 17 w terminie do
dnia 15 grudnia 2023r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

8. Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje
dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial
w naborze.

1) Administrator danych i kontakt do niego: Wojt Gminy Skoroszyce, ul. Powstancow Slaskich
17, 48-320 Skoroszyce.

2) Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna
kontaktowaé sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych Bogustaw Dziadkiewicz,
e-mail: dziadkiewicz.kancelarial @onet.pl.

3) Dane osobowe kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy w Skoroszycach beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnej procedury naboru (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast

inne dane, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana

w dowolnym czasie.
4) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
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odwolana w dowolnym czasie. Cofniecie zgody nie bedzie wplywac na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatéw do
pracy w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaly zebrane, tj. w celu rekrutacji.
Podstawa przetwarzania danych osobowych w trakcie naboru na wolne stanowisko pracy jest

art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwiazku z art. 221 S 1 Kodeksu pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikoéw samorzgdowych oraz inne przepisy szczegoélne stosowane podczas rekrutacji

i zatrudnienia na w/w stanowisko.

Kandydatowi przysiuguje prawo dost@pu do tresci swoich danych prawo ich sprostowama
prawo do usunigcia danych oraz ograniczenia przetwarzania a takze prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna, Ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy RODO.

W przypadku danych osobowych podanych dobrowolnie, z wlasnej inicjatywy i co do
ktorych kandydat wyrazit zgode na ich przetwarzanie, przystuguje mu takze prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, a takze prawo
do sprzeciwu i usuniecia tych danych. Urzad Gminy w Skoroszycach przestanie przetwarzaé
te dane w celu w ktorym zostaly zgromadzone, chyba, ze bedzie w stanie wykaza¢, ze
w stosunku do danych kandydata istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktdre s3
nadrzedne wobec interesow i praw kandydata fub dane te beda niezbedne do ewentualnego
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

Podanie danych przez kandydatow w procesie naboru jest konieczne do realizacji celow, do

jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty
kandydata ztozonej w procesie naboru.

10) Dane osobowe kandydatéw do pracy nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany

i nie bedg poddawane profilowaniu.

11) Odbiorcg Panstwa danych osobowych moga by¢ podmioty tylko i wylacznie upowaznione

na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, np. jednostka stuzby medycyny pracy
(dotyczy wybranego kandydata na wolne stanowisko urzednicze). Ponadto informacja
o wynikach naboru jest udostgpniana poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzgdu
Gminy w Skoroszycach oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesiecy (podawane jest imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego oraz uzasadnienie dokonanego wyboru).

12) Dane osobowe przechowywane beda:

a. w przypadku spelnienia wymagan formalnych i wyboru na stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze, dokumenty aplikacyjne (po przediozeniu do wgladu ich
oryginaléw), zostana dotaczone do akt osobowych pracownika i bedg
przechowywane przez caly okres zatrudnienia oraz przez okres 10 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracownicze;j.

b. w przypadku spelnienia wymagan formalnych i znalezienia si¢ w gronie pozostatych

4 najlepszych niewybranych kandydatéw, dokumenty aplikacyjne bedg
przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wybrang na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia
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konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, po tym czasie
dokumenty zostana zwrocone lub zniszczone.

c. w przypadku niespelnienia wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu
o naborze lub nie zaliczeniu testu kwalifikacyjnego, dokumenty aplikacyjne zostang
zwrbdcone, a te nie odebrane po uptywie 30 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru — zostang zniszczone.

Inne

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym “weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego,

Oferty niespelniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie
nie bedag rozpatrywane.

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczegolnych etapéw naboru,

Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze soba
dokumentu tozsamosci.

Wszystkie o§wiadczenia musza posiadaé date i wlasnorgczny podpis.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedu Gminy w Skoroszycach ul. Powstaficow
Slaskich 17.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae, powinny by¢

opatrzone klauzulg i podpisem: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (tj. Dz. U. z 2018r., poz.
1260 ze zm.)”.

Przewidywany termin zatrudnienia to styczen 2023 r.

Data ogloszenia:

29-11-2023.
H s



